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INFORME DEACTIVIDADES MENSUALY CERTIFICADG DECUMPLIMIENTO
DE LA PRESTACION DE SERVICIOS ANO 2026.

Mes JULIO 2026
Nombre MARIA RAQUEL LOBOS DE GEYTER
RUT ]
Profesién —
Departamento Gestidon y Desarrollo de Personas

Perfodo del Contrato | 15 de abril ~ 31 de diciembre 2026

Actividad Genérica Gestion y Desarrolio de Personas

Actividad Especifica [Apoyo técnico en materias de gestidn y administracién.

Actividades efectuadas en el mes: JULIO 2026

Ejecutar labores administrativas y apoyo de secretaria del Departamento de Desarrollo v Gestion de Personas.

Recepcion de correspondencia y documentacion entrante del drea (documentos, resoluciones, oficios, decretos, cartas,
permiscs administrativos v legales, entre otros.) {planilla correspondencia entrada y salida)

Ejecutar labores en ta gestidn y administracién interna, incluyendo procesos, manejo y revision de documentos v
seguimiento de tareas, para el buen desempefio y aporte a los procesos administrativos v documentacion.

Control y programacion de agenda, de la jefa del Departamento. (Agenda correo de QOutlook).
Programar reuniones con reserva de sala.

Control y seguimiento del correo del Depto. de Desarrollo y Gestion de personas, derivando a los respectivos funcionarios
o dando respuesta a distintos departamentos.

Recibir y gestionar ia tramitacién de decretos, provenientes de distintas unidades, efectuando la revision de pie de firma
y estructura de éste, ademas de la firma y timbrado.

Control v seguimiento de los procesos administrativos, de la documentacion vy gestién de procesos, manejo y revision
de documentacion.

Ingresar informacién de los documentos de correspondencia a la OFPA para registro correspondiente, detallando envio]
y despacho de ella.

Distribuir documentacion recepcionada a cada funcionario correspondiente.

Control y seguimiento de los proceses administrativos, de la documentacién gue se requiere.

En la Unidad Gestién de Control, recepcidn, revisidn, control, secuencia del seguimiento de facturas para darn
cumplimiento con los tiempos requeridos por el Depto. Administracion de Facturas, emisidn de Certificados de

Conformidad con su respectiva OFPA 4198 Factura 22615 para despacho al Departamento de Finanzas (Facturacién).

Ejecutar planilla de control de ingreso de facturas, realizar seguimiento de documentacién y vencimientos.
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Firma
prestadora
de los
servicios

La Jefa del Departamento de Gestidon de Desarrollo de Personas, de la Municipalidad de Las Condes,
que firma al pie del presente informe, certifica y acredita fehacientemente gue la Sra. Maria Raquel Lobos
De Geyter, RUTHHIIEEEE cdic cabal cumplimiento durante el mes julio de 2026, a la prestacidn de
servicios a honorarios para el cual fue contratade de acuerdo con el respectivo contrato a honorarios zuma
alzada.

Asimismo, apruebo el presente informe mensual de actividades realizadas para el cumplimiento de la
prestacién de servicios objeto de su contratacidn, el que fue revisado en forma exhaustiva por el suscrito,
siendo toda la responsabilidad -con cardcter de excluyente-, de este supervisor, ya sea que esta se origine en
la ejecucion de la prestacién de servicios conforme al contrato; en la fidelidad del contenido del Informe
Mensual del mes de julio de 2026; de todos los antecedentes que se acompafian por el servidor a honorarics;
asi como en la correcta verificacién de que el contenido de dicho informe es de completa autoria de la Sra.
Maria Raquel Lobos.
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